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	Birim: Mühendislik-Mimarlık Fakültesi Dekanlığı

	Alt Birim: Fakülte Sekreterliği 

	Sıra No
	Hassas Görevler
(Hizmetin/Görevin Adı)
	Hassas Görevi Olan Personel
	Riskler
	Risk Düzeyi*
	Kontroller/Tedbirler

	1.
	1. Fakültenin idari personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapmak, 2. Fakültenin ve bağlı birimlerinin öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılmasını ve geliştirilmesini sağlamak, 3. Fakülte idari teşkilatında bulunan birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu şekilde çalışmasını sağlamak, 4. Fakülte Kurulu ile Fakülte Yönetim Kurulu'nun kararlarını Fakülteye bağlı birimlere veya ilgili kurum veya kişilere iletmek, 5. Fakülte idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında dekana öneride bulunmak,
	Fakülte Sekreteri 
	· Eğitim öğretimin aksaması, kurumsal hedeflere ulaşmada aksaklıklar yaşanması, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaşanması
· Görevin aksaması, Hak kaybı, yanlış işlem, kaynak israfı

	Yüksek
	· İlgili maddeler ve gereklilikleri konusunda  bilgilendirilme yönünde gerekli çalışmaların  tamamlanması
· Birimler arası koordinasyon sağlanması ve görevlendirmelerin zamanında yapılması
· Günlük rutin kontrollerin yapılmasını denetlemek, gerekli uyarı ve düzenlemeleri sağlamak.


	2.
	1.Bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılması, takip ve kontrol edilmesi ve sonuçlarının alınması, 2. Göreviyle ilgili evrak, eşya araç ve gereçleri korumak ve saklamak, 3. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek, 4. Kullanmakta olduğu araç ve gereçleri her an hizmete hazır bir şekilde bulundurulmasını sağlamak, 5. Bağlı olduğu süreç ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak, 6. Fakülte bütçe taslaklarına ilişkin ön çalışmaları yapmak, 7. Fakülte bütçesinin rasyonel bir şekilde kullanımını sevk ve organizasyonda tahakkuk memurluğu görevini yürütmek, 8. Diğer kuruluş ve şahıslardan gelen bilgi verme niteliği taşıyan yazıların zamanında duyurulmasını sağlamak, Kanun, yönetmelik ve diğer mevzuatın takibi ve uygulanması
	Fakülte Sekreteri 
	   
· İdari Görevlerin  Aksaması ile hak kaybı ve kamu zararı 
	Yüksek
	· Yapılan işleri Planlı ve programlı bir şekilde yürütmek ve gerekli kontrolleri yapmak.



*Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
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